
การใช้งานเมนูของเจ้าหน้าทีÉทีÉมีหน้าทีเฉพาะ  สาํหรับเจา้หนา้ทีÉผูรั้บผดิชอบคาํรับรองปฏิบตัิราชการ ซึÉ งเป็นผูด้าํเนินการเกีÉยวกบัคาํรับรองปฏิบติัราชการและเป็นผูรั้บขอ้มูลเอกสารจากผูร้ายงานตวัชีÊวดั ดาํเนินการดงันีÊ  1.เขา้ระบบ Myoffice 

  2.ปรากฏเมนูคาํรับรองปฏิบติัราชการ ประกอบดว้ย 4 รายการยอ่ย ใหด้าํเนินการตามลาํดบั ดงันีÊ  

 3.คลิกเมนู กาํหนดผูร้ายงานตวัชีÊวดั ปรากฏหนา้ต่างดงักล่าว ใหด้าํเนินการกาํหนดผูร้ายงานตวัชีÊวดั 

         



4.หลงัจากกาํหนดผูร้ายงานตวัชีÊวดัครบถว้นแลว้ คลิกเมนูบนัทึกตวัชีÊวดั ปรากฏหนา้ต่างดงักล่าว ใหด้าํเนินการบนัทึกรายชืÉอตวัชีÊวดั ตามรายละเอียดในหนา้ต่างนีÊ ใหค้รบทุกช่อง แลว้บนัทึกรายการตวัชีÊวดั  

 5.เมืÉอบนัทึกเสร็จจะปรากฏชืÉอตวัชีÊวดั และรายชืÉอผูรั้บผิดชอบ ดาํเนินการทาํตามขัÊนตอนบนัทึกตวัชีÊวดัจนครบทุกตวัทีÉตอ้งรายงานโดยเจา้หนา้ทีÉภายในเขต 

 6.เมืÉอบนัทึกตวัชีÊวดัครบตามทีÉตอ้งการแลว้  คลิกส่งแบบฟอร์มรายงานขอ้มูลของแต่ละตวัชีÊวดั   7.ปรากฏรายการตวัชีÊวดั คลิกส่งฟอร์ม 

      



8.ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายละเอียด โดยตัÊงชืÉอเอกสาร พร้อมคลิกอบัโหลดไฟล ์คลิกบนัทึก 

 9.เมืÉอบนัทึกอบัโหลดแบบฟอร์มรายงาน ปรากกหนา้ตา่งแสดงไฟล์ 

                                                        การายงานขอ้มูลแต่ละรอบเขา้มาตามปฏิทิน    10.ผูรั้บรายงานตวัชีÊวดั  คลิกรับเอกสารตวัชีÊวดั 

 11.ปรากฏหนา้ต่างแสดงตวัชีÊ วดัทัÊงหมด และแสดงเอกสารตวัชีÊวดั  คลิกเพืÉอรับเอกสารตามรอบของการกาํหนดให้ส่ง เช่น ถา้เป็นรอบ 6 คลิกทีÉ รอบรายงาน 6 เดือน  

     



12.ปรากฏหนา้ต่างตวัชีÊวดั ให้คลิกทีÉเอกสารทีÉทาํการส่ง 

 13.ปรากฏเอกสารตวัชีÊวดัทีÉเกีÉยวขอ้งกบัตวัชีÊวดั  คลิกดาวน์โหลดเพืÉอจดัเอกสาร เมืÉอดาวน์โหลดเอกสารเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิก จดัเก็บ 
 14.เมืÉอจดัเก็บแลว้ สถานะของเอกสารก็จะแสดงวา่ รับแลว้ ซึÉ งผูส่้งรายงานตวัชีÊวดัก็สามารถตรวจสอบได ้
 15.สาํหรับเมนูรับเอกสารรายงานตวัชีÊวดั ใชใ้นการรับตวัชีÊ วดัจากผูส่้งรายงานตวัชีÊวดัตามรอบของคาํรับรองปฏิบติัราชการ เมืÉอตอ้งการเก็บขอ้มูลรวบรวมส่งผา่นระบบของ สพฐ. โดยคลิกเมนูนีÊ                 



สาํหรับเจา้หนา้ทีÉธุรการ  ธุรการกลุ่มจะมีเมนูการทาํงานเฉพาะดงันีÊ  
  1. เมนูกาํหนดเจา้หนา้ทีÉธุรการ กรณีทีÉธุรการลาหรือไปราชการ สามารถจดัการใหบุ้คลากรภายในกลุ่ÉมทาํงานแทนในวนันัÊนๆ ได ้ดงันีÊ  1.1 เขา้ระบบ Myoffice 1.2 คลิกเมนูกาํหนดเจา้หนา้ทีÉธุรการ 1.3 ปรากฏหนา้ต่างแสดงรายชืÉอเจา้หนา้ทีÉภายในกลุ่ม ใหด้าํเนินการยกเลิกตวัเองจากการปฏิบติัหนา้ทีÉ โดยคลิกเลือกไม่ปฏิบตัิหนา้ แลว้บนัทึก 

 1.4 เมืÉอยกเลิกเรียบร้อย ใหค้ลิกเลือกเจา้หนา้ทีÉทีÉปฏิบติังานแทน แลว้คลิกบนัทึก บุคลากรทีÉเลือกก็จะเป็นเจา้หนา้ทีÉธุรการเแทนในวนัทีÉเจา้หนา้ทีÉธุรการลาหรือไปราชการ 

   



1.5 เมืÉอบนัทึกแลว้ จะปรากฏแสดงการปฏิบติัหนา้ทีÉธุรการ 

 หมายเหตุ  เมืÉอเจา้หนา้ทีÉธุรการกลบัมาปกิบติัหนา้ทีÉ ใหด้าํเนินเปลีÉยนกลบัดาํเนินการตามขัÊนตอน โดยยกเลิกเจา้หนา้ทีÉทีÉทาํงานแทน และกาํหนดตวัเองเป็นเจา้หนา้ทีÉเหมือนเดิม 2. เมนูบนัทึกปฏิทินกิจกรรม  ใชส้าํหรับบนัทึกกิจกรรมการดาํเนินงานของกลุ่ม ดงันีÊ  2.1 เขา้ระบบ myoffice 2.2 คลิกเมนูบนัทึกปฏิทิน 2.3 ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายละเอียดกิจกรรม แลว้คลิกบนัทึก 

   



3. เมนูเขียนข่าวด่วน ข่าวด่วนเป็นข่าวทีÉมีกรณีพิเศษเท่านัÊน ตอ้งเป็นเรืÉองสาํคญัหรือเรืÉองเร่งด่วนของแต่ละกลุ่ม เพราะจาํนาํเสนอครัÊ งละ 1 ข่าวเท่านัÊน โดยดาํเนินการดงันีÊ  3.1 เขา้ระบบ Myoofice 3.2 คลิกเมนูเขียนข่าวด่วน 3.3 ปรากฏหนา้ต่างใหก้รอกรายละเะอียด กรอกรายละเอียดขอ้ความตามตอ้งการ แลว้คลิก บนัทึก (ห้าม enter  เพืÉอขึÊนบรรทดัใหม่) 

                   



 สําหรับเจ้าหน้าทีÉวนัลา   เมนูสาํหรับเจา้หนา้ทีÉวนัลา เป็นเมนูเฉพาะ มีรายการ แยกเป็น 2 ส่วน คือ รายงาน และการปฏิบติัหนา้ทีÉ ดงันีÊ  

    เมนูเกีÉยวกับจัดการระบบ มี 4 เมนู คือ 1. เมนูกาํหนดเจา้หนา้ทีÉวนัลา  เป็นเมนูทีÉใชส้าํหรับการจดัคนในกลุ่มทาํงานแทน กรณีทีÉเจา้หนา้ทีÉลาหรือไปราชการ ดงันีÊ  1.1 เขา้ระบบ Myoffice 1.2 คลิกกาํหนดเจา้หนา้วนัลา 1.3 ปรากฏหนา้ต่างรายการรายชืÉอเจา้หนา้ทีÉในกลุ่ม คลิกเลือกไม่ปฏิบตัิหนา้ทีÉ คลิกบนัทึก 

 1.4 เมืÉอยกเลิกตวัเองแลว้ คลิกเลือกรายชืÉอบุคลากรทีÉทาํงานแทน โดยคลิกทีÉ เจา้หนา้ทีÉวนัลา แลว้ บนัทึก 

   



 2. เมนูกาํหนดผูอ้นุญาตลา เป็นเมนูทีÉเจา้หนา้ทีÉวนัลาไวก้าํหนดผูอ้นุญาตลา เพืÉอเสนอใบลาสามารถกาํหนดไวห้ลายๆคนได ้เช่นกาํหนด ผูอ้าํนวยการ เป็นผูอ้นุญาตลา  และกาํหนดรอง ผอ.ในกรณีทีÉ ผอ.ลา หรือ ไปราชการ เป็นหนา้ทีÉ รักษาราชแทน 

  หมายเหตุ ถา้ตอ้งการเปลีÉยนแปลงจขอ้มูล คลิกทีÉดาํเนินการ แลว้ดาํเนินการตามทีÉตอ้งการ 3. เมนูจดัการปีลา เป็นเมนูทีÉกาํหนดปีลา ตามระเบียบยดึตามปีงบประมาณ เจา้หนา้ทีÉวนัลาตอ้งจดัการปีลาดว้ยตนเอง เมืÉอเริÉมตน้ปีงบประมาณใหม่ ดาํเนินการ ดงันีÊ  3.1 คลิกเมนูกาํหนดปีลา ปรากฏหนา้ต่างปีลา คลิกแกไ้ข 

 3.2 ปรากฏหนา้ต่างใหแ้กไ้ขปีลา แลว้บนัทึกแกไ้ข 

 หมายเหตุ  เมืÉอเปลีÉยนปีงบประมาณ เจา้หนา้ทีÉวนัลา ตอ้งดาํเนินการ เมนู บนัทึกวนัลาสะสมใหม่ทุกปี      



    4. เมนูบนัทึกวลัาสะสม เป็นเมนูทีÉตอ้งดาํเนินการกาํหนดวนัลาสะสมของเจา้หนา้ทีÉทุกคน โดยดาํเนินการหลงัจากทีÉเปลีÉยนปีการลา ดงันีÊ  4.1 คลิกเมนูบนัทึกวนัลาสะสม  4.2 ปรากฏรายชืÉอบุคลากรทุกคน คลิก เพิÉม  เพืÉอกาํหนดวนัสะสม 

 4.3 ปรากฏหนา้ต่าง ใหก้รอกขอ้มูลวนัลาสะสม และสิทธิการลา แลว้คลิกเพิÉมรายการ 
 4.4 หลงัเพิÉมเรียบร้อย  จะแสดงวนัลาสะสมและสิทธิการลา ดาํเนินการเพิÉมจนครบทกคน (หมายเหตุ หลงัจากเพิÉมเมนูเพิÉมจะหายไป แต่จะขึÊนเมนูแกไ้ขมาแทน หากของใครผิด ใหค้ลิกแกไ้ข) 

   เมนูทีÉเกีÉยวกับการรายงาน  มีดังนีÊ 1. เมนูทะเบียนลา  เป็นเมนูทีÉจดัเก็บแฟ้มการลาทัÊงหมด 2. เมนูยกเลิกวนัลา เป็นเมนูจดัเก็บใบขอยกเลิกวนัลาทัÊงหมด 3. เมนูสถิติการ เป็นเมนูแสดงสถิติการของทุกคน     



สาํหรับเจา้หนา้ทีÉรับคาํขออนุญาตไปราชการ  เป็นเจา้หนา้ทีÉทีÉทาํหนา้ทีÉรับคาํร้องขออนุญาตไปราชการของขา้ราชครูและผูบ้ริหารโรงเรียน เพืÉอนาํเสนอผูอ้าํนวยการ ดงันีÊ  

 1. เมนูสถิติไปราชการ (เขต) เป็นเมนูสรุปผลการไปราชการ  จาํแนกรายเดือน ของบุคลากรของเขตพืÊนทีÉการศึกษา 

 2. เมนูสถิติไปราชการ (ผอ.โรงเรียน) เป็นเมนูสรุปผลการไปราชการ  จาํแนกรายเดือน  

 3. เมนูสถิติไปราชการรายโรงเรียน   3.1 แสดงการไปราชการจาํแนกเป็นเดือน  ถา้ตอ้งการดุในแต่ละเดือน คลิกทีÉช่องตวัเลขในแต่ละเดือน 

   



  3.2  หนา้ต่างแสดงรายการไปราชการของขร้าชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียน ปรําจาํเดือนทีÉคลิก จาํแนกรายบุคคล 

 4. เมนูแฟ้มขอไปราชการ เป็นเมนูแสดงใบขออนุญาตไปราชการ 
 5. เมนูจดัการบุคลากรโรงเรียน ใชส้ําหรับการแก้ÉปัญหากรณีทีÉขอ้มูลของบุคลากรโรงเรียนผดิพลาด หรือ กรณีทีÉมีการยา้ยของขา้ราชการครูและบุคลากรในโรงเรียนรายโรง 

 6. เมนูจดัการผูป้ฏิบติังานแทน เป็นเมนูทีÉใชด้าํเนินการปรับเปลีÉยนในกรณีทีÉเจา้หนา้ทีÉรับคาํขอลาหรือไปราชการ ดาํเนินการ ยกเลิกตนเอง แลว้ เลือกอีกคนเป็นผูป้ฏิบติัหนา้ทีÉแทน 

     


